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Antragstellung und Abwicklung von BMBF-Projekten
sowie anderen Bundesmittelvorhaben an der Universitat Heidelberg

l. Ablaufschema der Antragstellung

Erstinformationen zu geeigneten Ausschreibungen erhalten Sie iber:
= den Elektronischen Informationsdienst Forschungsférderung INFOR-News des Dezernats
Forschung
http://www.uni-heidelberg.de/forschung/service/infodienst/

= die Mitarbeiterinnen des Heidelberg Research Service HRS (Abteilung 6.2)
http://www.uni-heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/forschung/d6 2.html

1) Auswahl des gewiinschten Calls iiber Easy Online
Die Einreichung von Antragen bei Bundesfordermittelgebern erfolgt ausschlieRlich online Gber das
Portal EASY ONLINE https://foerderportal.bund.de/easyonline/

= Auswahl von Fordermittelgeber, Fordermanahme, Forderbereich und Verfahren sowie
Auswahl des erforderlichen Formulartyps.

0 WICHTIG: Bei Projekten des BMBF handelt es sich um sogenannte AZAP-Formulare;
hierbei wird ausschliefRlich fiir Hochschulen eine Projektpauschale in Hohe von 20 % auf die
beantragten  direkten Kosten  gewahrt [s. hierzu  auch http://www.uni-
heidelberg.de/md/zentral/einrichtungen/zuv/forschung/bmbf overhead.pdf]; andere Férdergeber
des Bundes zahlen i.d.R. keine indirekten Kosten, weshalb EASY ONLINE in diesen Fallen
lediglich AZA-Formulare anbietet.

$ Die
¢ Bundesregierung

easy-Online Elektronisches Formularsystem fiir

Antréage, Angebote und Skizzen

Allgemeine
Funktionen Neues Formular
Neues Formular Durch die schrittweise Auswahl der folgenden Optionen werden die maglichen Formulartypen eingegrenzt. Bei aktivietem JavaScript erscheinen neue Auswahim
angaz ual Eraheenallutz eckdpnppdas e nachial oo alar aar abysy ankeins s Eperhateihs diek A hANKIC hen 25l e oo o o o ey
Entwurf weiterbearbeiten \
I 1. Ministerium/Bundesbehdrde: Bundesministerium fiir Bildung und Forschung I
Aufstockungsantrag —
| 2. Fordermaltnahme: Photonik - Digitale Optik I
Einzelantrag zu Sammler X - .
I 3. Forderbereich: Digitale Optik l
Anhang hochladen l 4 Verfahren- e
FUrmUlarZUrDCkliehen --------------------------------------,
Fragen zuriicksetzen
Formularbezogene
Funktionen Magliche Formulartypen: &) > (AZA) Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung auf Ausgabenbasis
Bearbeitung fortsetzen L)) = (AZAP) Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung auf Ausgabenbasis (mit Projektpauschale, nur fir Hochs
t Vollbildmodus starten ) = (AZK) Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung auf Kostenbasis

Datenibernahme &) = (AZV) Antrag auf eine Zuweisung / fiir eine Verwaltungsvereinbarung

) = (AZVP) Antrag auf eine Zuweisung / fiir eine Verwaltungsvereinbarung (mit Projektpauschale)
Speichern



http://www.uni-heidelberg.de/forschung/service/infodienst/
http://www.uni-heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/forschung/d6_2.html
https://foerderportal.bund.de/easyonline/
http://www.uni-heidelberg.de/md/zentral/einrichtungen/zuv/forschung/bmbf_overhead.pdf
http://www.uni-heidelberg.de/md/zentral/einrichtungen/zuv/forschung/bmbf_overhead.pdf

2) Erstellung und Befiillung eines Antragsformulars

=  Erstellung eines Antragsentwurfs in Form einer *.xml-Datei in EASY ONLINE.

Q* WICHTIG: Zur korrekten Beflllung der AZA/P-Formulare nutzen Sie bitte die

Handreichungen des Dezernats Forschung, erhaltlich unter nachfolgendem Link:
http://www.uni-heidelberg.de/md/zentral/einrichtungen/zuv/forschung/musterantrag_basisangaben.pdf

Einen Musterantrag mit allen erforderlichen administrativen Angaben der Universitat
finden Sie ebenfalls als *.xml-Datei im Downloadbereich der Website des Dezernats
Forschung. http://www.uni-heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/forschung/formulare forschung.html
Bitte beachten Sie, dass dieses Template NICHT fiir lhren eigenen Antrag genutzt werden
kann, sondern lediglich als Copy & Paste Vorlage dient.

= Bitte befillen Sie alle offenen Felder unter den angegebenen Karteireitern, insbesondere
auch den Abschnitt Gesamtfinanzierung. Aktuelle Personalkostensatze erhalten Sie auf
Nachfrage in Abteilung 6.2.

9 WICHTIG: Personalkosten sind in Form der tatsachlichen Haushaltsbelastungen bzw. als
Arbeitgeberbrutto anzugeben, da sonst eine Unterbudgetierung des Projekts droht.

= Die Sicherung lhres Antragsentwurfs erfolgt erst durch eigenstandiges SPEICHERN (s. linke
Menuseite) als *.xml-Datei. Zusatzlich konnen Sie einen mit Wasserzeichen
gekennzeichneten  Entwurf als  *.pdf-Datei DRUCKEN. Im  Rahmen der
VOLLSTANDIGKEITSPRUFUNG werden fehlende oder falsche Angaben automatisch
gekennzeichnet. Die finale Freigabe zur Einreichung von Antrdgen (ENDFASSUNG
EINREICHEN) ist erst nach Bereinigung aller Fehlermeldungen moglich!

= Dije Bearbeitung der Entwurfsdatei kann auch zu einem spéateren Zeitpunkt und/oder durch
andere Bevollmachtigte fortgesetzt werden. Hierzu klicken Sie bitte auf der Startseite von
EASY ONLINE auf ENTWURF WEITERBEARBEITEN und laden die zuvor gespeicherte *.xml-

Datei hoch.
easy-Online - Elektronisches Formularsystem fiir Antrége, Angebote und Skizzen
Aktuelle Meldungen Ubersicht Vorhabenbeteiligte = Personen | Gesamtfinanzierung = Erklarungen und Informationen :
0 Meldung(en) A R S S S S B R B R R R N
Kerndaten
Ausfiillhinweise

/— mEm——— -\ Geben Sie hier mindestens die Rahmendaten (Planlaufzeit) zu lhrem geplanten Vorhaben an. Wenn Sie mindestens die Pflichtfelder (gekennze
‘ Einreichung bis: offen \ Formularbereiche bearbeiten.
I UIiiss.. 1 () T I Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden lhnen Fehler, Hinweise und ggf.
1 Formularbezogene I
Y Funktionen | Zuordnung des geplanten Vorhabens
A - I 10002 Empfanger des Antrages® Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
| BEERITTC 1 Fardermafinahme Photorik - Digitale Optik
J - vollbildmodus starten 1 Fiarderbereich Digitale Optik
! Datenubernahme | Formulartyp? R
1 1 Kennung des Verfahrens® Einfacher Antrag PIN des Sammelantrags
I G
I : : Antrag auf Erstz dung, Ansch dung oder Aufstockung der Z dung
I e Wenn es sich bei dem Antrag um einen Anschluss oder eine Aufstockung handelt. geben Sie bitte das Forderkennzeichen des Erstant

. I VoI Art des Antrags® Erstzuwendung Handelt es. sich um eine Anschlusszuwendung?*["|
1 Endfassung einreichen I Dies ist ein Antrag auf Anschlusszuwendung zu einem bereit
"
: Bearbeitung beenden I Bitte bei Anschluss- oder Aufstockungsantragen angeben. (Gilt nur far V02 und V03)
\g 2
wpiife ,l voz  Farderkennzeichen

- ————— -
Planlaufzeit

Planlaufzeit far das im Folgenden beschriebene Vorhaben:

FoE0t yon® [l Fozz pis? =


http://www.uni-heidelberg.de/md/zentral/einrichtungen/zuv/forschung/musterantrag_basisangaben.pdf
http://www.uni-heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/forschung/formulare_forschung.html

3) Ubermittlung des Antrags als Entwurf an HRS (*.xml-Datei sowie pdf-Version)

Bitte beachten Sie, dass die stets erforderliche Unterzeichnung einzureichender Antrage
nur direkt Gber die Universitat Heidelberg als Antragstellerin erfolgen kann.

0 WICHTIG: Zeichnungsberechtigt ist ausschlieBlich der Kanzler, bzw. ein rechtlich
autorisierter  Stellvertreter. Alle Antrdge laufen somit zwingend ({ber die
Universitatsverwaltung

4) Prifung des Antragsentwurfs durch den HRS

Die Projektmanager des HRS vollziehen die Priifung der Angaben, modifizieren das
Entwurfsdokument, sofern nétig, oder geben Feedback an den Projektleiter, verbunden mit
der Bitte um Korrektur sowie erneuter Zusendung an Abteilung 6.2.

5) Freigabe des AZA/P-Antrags & Einreichung liber EASY ONLINE durch Projektleiterin

Nach erfolgreicher Priifung erfolgt die finale Freigabe durch den HRS.

Der/die Projektleiterin reicht selbst den AZA/P-Antrag im nachsten Schritt Gber EASY
ONLINE ein (ENDFASSUNG EINREICHEN).

0 WICHTIG: Erst nach erfolgter Submission wird eine offizielle AZA/P-Datei in Form eines
pdf von EASY ONLINE generiert (ohne Wasserzeichen). Nur dieses offizielle pdf kann spater
von dem Kanzler signiert werden.

6) Ubermittlung der Endfassung an HRS, Unterschrift des Kanzlers und Versand

Die Endfassung des AZA/P-Antrags ist mitsamt allen Begleitunterlagen (Exceltabellen,
Vorhabensbeschreibung, etc.) als pdf per E-Mail sowie in zweifacher, ausgedruckter Form
an den HRS zu senden. Im Dezernat Forschung erfolgt die Vorbereitung zur Unterschrift
durch den Kanzler. Nach Signatur und Ricklauf Gbernimmt der HRS den Versand der
Unterlagen an den Projekttrager sowie an das Ministerium fir Wissenschaft und Kunst
Baden-Wirttemberg (Kopie).

Bitte reichen Sie beim HRS gemeinsam mit lhrer Endfassung aller Unterlagen die expliziten
Adressdaten des Ansprechpartners beim Projekttrager ein, sodass eine unmittelbare und
korrekte Zustellung gewahrleistet werden kann.

Q’ WICHTIG: Die Einholung der Unterschrift des Kanzlers kann je nach Arbeitsaufkommen
einige Tage in Anspruch nehmen. Das Dezernat Forschung erbittet daher die Unterlagen
mit einem ausreichenden Zeitpuffer, mindestens jedoch 1 Woche im Vorfeld der jeweils
geltenden Einreichungsfrist beim Projekttrager. Fiir eine verspatete Einreichung nach
Fristablauf, die auf Nichteinhaltung eines ausreichenden Zeitpuffers durch den/Die
ProjektleiterIn zurickzufihren ist, Gbernimmt die Universitat keine Verantwortung!

0 WICHTIG: lhr Antrag besteht i.d.R. nicht nur aus einem unterschriebenen AZA/P-
Formular, sondern auch aus einer Vorhabenbeschreibung und diversen Begleitdokumenten
(z.B. Balkenplan, Erklarungen, etc.; s. Karteireiter ,Erklarungen und Informationen” im
AZA/P). Jene Dokumente sind ebenfalls an den HRS zu senden (2x Ausdruck, 1x
elektronisch).



Ablaufschema der Projektadministration und Abwicklung

1) Eingang des Zuwendungsbescheids

Mitteilung des Dezernat Forschung an Projektleiter Uber den Eingang des
Zuwendungsbescheids, sofern dieser erst kurz vor Projektbeginn eintreffen sollte. Die
Empfangsbestdtigung sowie die Beantragung des Zugangs fir das Web-Portal PROFI
ONLINE werden automatisch von Abteilung 6.2 vorgenommen.

Die Anlage der Kontierungsobjektdaten erfolgt im Dezernat Forschung durch den
zustandigen Sachbearbeiter. Gleichzeitig werden die Eckdaten des Projekts in der
Forschungsdatenbank erfasst.

2) Kontierungsobjektdaten und Projektpauschalenkonto

Sobald die Kontierungsobjektdaten in der Dezentralen beim Projektleiter vorliegen, kann
mit dem Projekt begonnen werden.

Das Projektpauschalenkonto wird vom Dezernat Forschung automatisch angelegt (sofern
noch nicht vorhanden).

3) Formulare

Gemeinsam mit den Kontierungsobjektdaten (vgl. 11.2) erhalten Sie vom zustandigen
Sachbearbeiter in Abteilung 6.2 die nachfolgenden Formulare:

=  Annahmeanordnung (Anlage 1)

=  (bertragung der Anordnungsbefugnis und der Befugnis zur sachlichen Feststellung
(Anlage 2)

= Anzeige von Zuwendungen und Forschungsauftrdgen Dritter” (Anlage 3)

= Zusatzangaben bei umsatzsteuerpflichtigen Projekten (Anlage 4)

= Aufforderung zur Ergdnzung der Projekteckdaten in der Forschungsdatenbank

Bitte senden Sie binnen 14 Tagen die Anlagen 2 und 3 sowie bei steuerpflichtigen
Projekten zusatzlich Anlage 4 in ausgefillter, unterschriebener Version an Abteilung 6.2.

0 WICHTIG: Bei Nichteinreichung wird das Projektkonto gesperrt!

e S Bitte kriiftig durchschreiben und |
d-fach einreichen!

An die

Kanzlerin der

Universitét Heidelberg

Betr.: Ubertragung der Anordnungsbefugnis und der Befugnis zur sachlichen Feststellung

bitte, den nachs

ru Ubertragen. Die ur




4)

Ac\'u%c. X

Universitat Heldelberg

Einrichtung

Universitat Heidelberg

Zentrale Universitatsverwaltung

Dezernat fur Forschung und Projektmanagement (D&)
Seminarstr. 2

69117 Heidelberg

elge von =111 und Forschu Dritter 3 und 41 LHG 20

ngemeinti Angaben

Antragsteller (Name, Telefonnummer)

Projekisachbearbeiter

(falls abwelchend vom Antragsteller)

Zuwendungsgeber/Auftraggeber
Mittelherkunft [1 &ifentiich L] privat Zusatzangaben Rickselte)

Nur bel ausléndischen Geldgebern: Erfoigt die Mitteivergabe entsprechend dem Vergabe-

verfahren &ffentlicher Drittmittelgeber Deutschiands?
(z.B. Wissenschaftliche Begutachtung)
ja [ nein

Zusatzangaben (nur auszufilllen bei umsatzsteuerpflichtigen Projekten)

Zuwendungsart

OGeldzuwendung
[Jsachzuwendung (Bezelchnung: )

[CIMit Gegenlelstung (z.B. Forschungsauftrag)
[JOhna Gegenleistung (z.B. Spende) -

1. Bestanden bzw. bestehen rechtliche und tatsachliche (auch private) Beziehungen zum Zuwendungs-
bzw. Auftraggeber? Oder sind konkret beabsichtigt solche Beziehungen aufzunehmen (z.B. Beteill-
gungs-Verhalinisse, Lieferbeziehungen, Beratervertrage, Mitgliedschaften in Forderverelinen, etc)
[la, folgendei J
CINein ?‘ :

[Clich erklare, dass Ich nicht an Beschaffungsvorgéngen mitwirke, die Produkte oder Dienstleistungen
des Drittrnittelgebers zum Gegenstand haben.
[CJDoch, folgende: (Bitte Beschaffungsvorgang benennen)

2. [Cich erkiare, dass mir keine Anhaltspunkte Ober Verbindungen nach Ziffer 1 zu dem Drittmittelgeber
und der am Projekt beteiligten Parsonen vorliegen
[JDoch, folgende

Mittelanforderungen
= Mittelanforderungen kénnen ausschlieBlich tber das Portal PROFI ONLINE erfolgen

https://foerderportal.bund.de/profionline/

Anmeldung mit Passwort

Bundesministerium
Weuigkeiten Q ot
Hille: {Handbuch) und Forschung
Kontakt

Herzlich willkommen bei profi-Online.

Mit dem Verfahren profi-Online wird Zuwendungsempfangern und Auftragnehmern die Maglichkeit zur elektronisch
unterstitzten Abwicklung von Zuwendungen bzw. Auftrdgen des Bundes gegeben. Als Voraussetzung fir die Nutzung
dieses Dienstes ist mindestens ein laufendes (Farder-) Vorhaben erforderlich. Die vorhabenbezogene Freischaltung
erfolgt auf schriftlichen Antrag. Das Antragsformular daflr sowie fur die Einrichtung von Benutzerkonten kann ab sofort
bei der fiir das jeweilige Vorhaben zustandigen Stelle (Ministerium/Projekttrager) angefordert werden.



https://foerderportal.bund.de/profionline/

Die Erstellung der Mittelanforderung erfolgt online durch die Dezentrale. AnschlieBend ist
die Anforderung auszudrucken, vom Projektleiter zu unterzeichnen und bei Abteilung 6.2
einzureichen. Im Dezernat Forschung erfolgt Priifung, Gegenzeichnung sowie Riicksendung
an den Projektleiter.

@ WICHTIG: Bitte reichen Sie gleichzeitig mit der Zahlungsanforderung unbedingt die
Annahmeanordnung (Anlage 1) mit Kopie der zahlungsbegriindenden Unterlage ein. Die
Umbuchung der Projektpauschale erfolgt automatisch.

NP, -
AN

Annahmeanordnung \
Drittmittel: l Ja [ Nein
rj-—s_f:‘lvf—j:_:c Stelle Telefon, Fax. E-Mail B Eingangsstempel
1 {Instrtut 54-XXX
l : Frau Mustermann mustermann@uni-heidelberg.de
i _ . |
i 2 } Einzahlungs- ! Name / Firma / Anschrift | Von der Finanzbuchhaltung

pllichtiger 1 auszufdillen

|

[Projekttrager angeben (z.B. DESY, DLR)
s . Ll e

|

|

1
|
i
F Debitoren-Nr.,
i
i

| Anzunehmender n Ziffern Euro Cent | Anlagen-Nr
| Gesamtbetrag '
|

Betrag brutto |l
|

| (bei BgA
| Bruttobetrag)

| In Buchstaben

5) Zwischen- und Verwendungsnachweise

Zwischen- und Verwendungsnachweise missen ebenfalls Glber PROFI ONLINE erstellt und
eingereicht werden. Auch hier bedarf es nach Unterschrift des Projektleiters der
zusatzlichen Prifung und Unterschrift der Abteilung 6.2. Bitte beachten Sie, dass die in den
Nachweisen eingetragenen Zahlen unbedingt mit den Angaben in SAP {ibereinstimmen
mdssen.

0 WICHTIG: Zwischenberichte konnen direkt an den Projekttrager gesendet werden.

6) Aufnahme oder L6schung von Mitarbeiter-Accounts in PROFI ONLINE

Neue Projektmitarbeiter, die Zugriff auf das Projekt innerhalb von PROFI ONLINE benétigen,
kénnen nachtraglich ohne Probleme freigeschaltet werden. Hierfir richten Sie bitte eine E-
Mail an Frau Braunecker braunecker@zuv.uni-heidelberg.de

Gleiches gilt fir die Loschung von Zugdangen ehemaliger Mitarbeiter.

7) Laufzeitverlangerungen und Mittellibertragungen

Eine Laufzeitverlangerung oder eine Mittelibertragung kann (ber ein formloses
Anschreiben des Projektleiters an den Projekttrager erfolgen. Nach Signatur durch den
Projektleiter senden Sie dieses bitte zuerst an Abt. 6.2, wo nach Gegenzeichnung eine
beflirwortende Weiterleitung per Post erfolgt.


mailto:braunecker@zuv.uni-heidelberg.de

8) Empfangsbestitigungen der Anderungsbescheide

Empfangsbestitigungen der Anderungsbescheide werden direkt von der Abt. 6.2 an den
Projekttrager gesendet.

9) Projektabschluss

Nicht verausgabte Gelder, die nach Projektende noch zur Verfligung stehen, missen in der
Regel zurlickbezahlt werden (s. Zuwendungsbescheid). Hierfiir ist eine entsprechende
Auszahlungsanordnung zu erstellen, die direkt an die Finanzbuchhaltung gesendet werden
kann (http://www.uni-heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/finanzen/d4 3.html ).

0 WICHTIG: In bestimmten Ausnahmefallen dirfen nicht verausgabte Mittel einbehalten
werden. Nach entsprechender Informationsmitteilung an Abt. 6.2. kann anschlieend ein
,Freie-Mittel-Fonds” fiir den Projektleiter angelegt werden.

Befindet sich der Projektfonds nach Projektende im Minus, muss ein Ausgleich durch den
Projektleiter erfolgen. Bitte beachten Sie, dass eine titelgruppeniibergreifende Umbuchung
(z.B. von DFG zu BMBF) nicht moglich ist. Wird der Fonds nicht ausgeglichen, wird das Soll-
Konten-Verfahren eingeleitet.

Sofern der Projektfonds nach Ende des Vorhabens auf null steht, senden Sie bitte eine
kurze Mitteilung per E-Mail an Abteilung 6.2. (braunecker@zuv.uni-heidelberg.de). Hier
erfolgt die SchlieBung des Fonds, sodass keine weiteren Buchungen mehr getatigt werden
kénnen.



http://www.uni-heidelberg.de/einrichtungen/verwaltung/finanzen/d4_3.html
mailto:braunecker@zuv.uni-heidelberg.de

